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Тема: Обробка табличних даних 

 

Урок  № 71 

 

Тема: «Створення баз даних. Робота за списками»  

 

Мета уроку:  

• Сформувати в учнів поняття про бази даних Excel, їх призначення;  

• Розвити уміння використовувати інструменти роботи зі списками;  

• Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери, плазмова панель, підручник Ривкінд Й.Я.  

«Інформатика 11 клас», електронна презентація, роздатковий матеріал 

Тип уроку: Вивчення нового матеріалу. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

- Дайте визначення поняттю «діаграма» 

- Які типи діаграм вам відомі? 

- Назвіть стрічки для редагування діаграм 

- Назвіть елементи діаграм 

- Розкрийте призначення «легенди» 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

За допомогою Microsoft Excel можна створювати і обробляти бази даних. База даних 

в Microsoft Excel – таблиця, що складається з однотипних записів (рядків). Стовпці 

таблиці є полями запису в базі даних. Під імена полів приділяється перший рядок у 

базі даних. Наприклад, якщо базою даних вважати телефонний довідник, то полями 

запису будуть: прізвища, номера телефонів і адреси абонентів.  

 ІV. Вивчення нового матеріалу. 

Робота з базами даних 

База даних – великий об’єм інформації, яка структурована і систематизована. Для її 

створення, обробки і вибору необхідні інструменти. За допомогою Microsoft Excel 

можна створювати і обробляти бази даних. База даних в Microsoft Excel – таблиця, 



що складається з однотипних записів (рядків). Стовпці таблиці є полями запису в 

базі даних. Під імена полів приділяється перший рядок у базі даних. Наприклад, якщо 

базою даних вважати телефонний довідник, то полями запису будуть: прізвища, 

номера телефонів і адреси абонентів.  

  Створення БД можна виконати за допомогою Форм та списків.  

 

Мал. 1 

Для роботи з базою даних необхідно спочатку створити відповідну таблицю. Якщо 

виділити вічко в таблиці і вибрати одну з команд обробки баз даних у меню Данные, 

Microsoft Excel автоматично визначає й обробляє всю таблицю. Дані, розташовані в 

стовпцях і рядках робочого аркушу, обробляються як набір полів, що утворюють 

записи 

Створення списків через «Форми». Робота з формами даних 

Кнопку Форма   не включено до стрічки, проте у програмі Excel 2010 її можна 

додати до панелі швидкого доступу.  

Додавання кнопки "Форма" до панелі швидкого доступу 

1. Клацніть стрілку поруч із панеллю швидкого доступу та виберіть пункт Інші 

команди. 

2. У полі Вибрати команди з виберіть пункт Усі команди. 

3. У списку виберіть кнопку Форма та натисніть кнопку Додати. 

Якщо рядок даних в аркуші дуже широкий і вимагає багаторазової горизонтальної 

прокрутки, рекомендовано скористатися формою даних для додавання, редагування, 

пошуку та видалення рядків. 

Форми даних 

Форма даних містить зручні засоби для введення або відображення одного повного 

рядка даних у діапазоні або таблиці без прокручування його по горизонталі. 

Використовувати форми для введення даних може бути зручніше, ніж переміщуватися 

між стовпцями, якщо кількість стовпців із даними перевищує обмеження кількості 

стовпців, що відображаються на екрані. Використовуйте форму даних, коли достатньо 

використовувати просту форму з текстовими полями, у яких заголовки стовпців 



відображаються як підписи, і немає потреби використовувати складні або настроювані 

функції форми, наприклад список або лічильник. 

 

У програмі Microsoft Excel можна автоматично створити вбудовану форму даних для 

діапазону або таблиці. Форма даних відображає в одному діалоговому вікні всі 

заголовки стовпців як підписи. Поруч із кожним підписом міститься суміжне пусте 

текстове поле, у яке можна ввести дані для кожного стовпця, кількість яких не має 

перевищувати 32. У форму даних можна вводити нові рядки, знаходити рядки, 

використовуючи переходи, або (на основі вмісту клітинок) оновлювати та видаляти 

рядки. Якщо у клітинці міститься формула, результат обчислення за формулою 

відображається у формі даних, однак змінити формулу у формі даних не можна. 

 Примітка   Друкувати форму даних не можна. Крім того, оскільки форма даних — це 

модальне діалогове вікно, використовувати команду Друк або кнопку Друк у 

програмі Excel не можна, доки ви не закриєте форму даних. Натомість можна 

скористатися клавішею Windows Prnt Scrn, щоб створити зображення форми та 

скопіювати його в Microsoft Paint або іншу програму. 

Створення форми даних 

1. За потреби додайте заголовок стовпця до кожного стовпця в діапазоні або 

таблиці. Програма Excel використовує заголовки стовпців для створення 

підписів для полів форми. 

 Увага!   Переконайтеся, що в діапазоні даних відсутні пусті рядки. 

2. Виберіть клітинку в діапазоні або таблиці, до якої потрібно додати форму. 

3. Щоб додати кнопку Форма  до панелі швидкого доступу, виконайте таке: 

1. Клацніть стрілку поруч із панеллю швидкого доступу та виберіть пункт 

Інші команди. 

2. У вікні Вибрати команди з виберіть пункт Усі команди та клацніть 

кнопку Форма  у списку. 

3. Послідовно натисніть кнопки Додати й ОК. 

4. На панелі швидкого доступу натисніть кнопку Форма . 
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Відображається повідомлення: "Занадто багато полів у формі даних" 

Використання форми даних 

Ви можете використовувати форму даних для додавання, пошуку, змінення та 

видалення рядків у діапазоні або таблиці. 

Додавання нового рядка даних 

1. У формі даних виберіть команду Створити. 

2. Введіть дані для нового рядка. 

Щоб перейти до наступного поля в рядку, натисніть клавішу табуляції. Щоб 

переміститися до попереднього поля, натисніть сполучення клавіш Shift + клавіша 

табуляції. 

3. Після завершення введення даних, натисніть клавішу Enter, щоб додати рядок у 

кінці діапазону або таблиці.  

Відображається повідомлення: "Не можна розширити таблицю або базу даних" 

 Примітка   Перед натисканням клавіші Enter ви можете скасувати будь-які зміни, 

натиснувши кнопку Відновити. Усі дані, введені в поля, буде вилучено. 

Пошук рядка за допомогою переходів 

Виконайте одну або кілька таких дій: 

• Щоб переходити від рядка до рядка, використовуйте стрілки смуги 

прокручування у формі даних.  

• Щоб переходити через 10 рядків за один раз, клацайте смугу прокручування в 

області між стрілками. 

• Щоб переходити до наступного рядка в діапазоні або таблиці, натискайте 

кнопку Знайти далі.  

• Щоб переходити до попереднього рядка в діапазоні або таблиці, натискайте 

кнопку Знайти назад. 

Пошук рядка за допомогою введення умов пошуку 

1. Натисніть кнопку Умови та введіть умови порівняння у форму даних.  

Усі елементи, які починаються з умов порівняння, буде відфільтровано. Наприклад, 

якщо ввести текст Дав як умову, програма Excel шукатиме такі слова, як "Давиденко" 

і "Давид". Щоб знайти текстові значення, які мають лише кілька спільних символів, 

використовуйте як умову символ узагальнення. 

Нижче наведено символи узагальнення, які можна використовувати як умови 

порівняння для фільтрів, а також під час пошуку й заміни вмісту. 
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Використовуйте Щоб знайти 

? (знак питання) Будь-який окремий символ. 

Наприклад, умові "ма?ка" відповідають результати 

"мавка" та "марка". 

* (зірочка) Будь-який набір символів. 

Наприклад, умові "пів*" відповідають результати 

"південь" і "північ". 

~ (тильда) зі знаком ?, * або ~ 

у кінці 

Знак питання, зірочку або тильду. 

Наприклад, за умовою "фр91~?" буде знайдено 

"фр91?". 

2. Щоб знайти рядки, які відповідають умовам, натискайте кнопки Знайти далі або 

Знайти назад.  

3. Щоб повернутися до форми даних для додавання, змінення або видалення 

рядків, натисніть кнопку Форма. 

Змінення даних у рядку 

1. Знайдіть потрібний рядок. 

2. Змініть дані в рядку. 

Щоб перейти до наступного поля в рядку, натисніть клавішу табуляції. Щоб 

переміститися до попереднього поля, натисніть сполучення клавіш Shift + клавіша 

табуляції. 

3. Змінивши дані, натисніть клавішу Enter, щоб оновити рядок. 

Програма Excel автоматично виконає перехід до наступного рядка. 

 Примітка   Перед натисканням клавіші Enter ви можете скасувати будь-які зміни, 

натиснувши кнопку Відновити. 

Видалення рядка 

1. У формі даних знайдіть потрібний рядок. 

2. Натисніть кнопку Видалити. 

 Попередження   Програма Excel відобразить запит на підтвердження операції. Після 

підтвердження скасувати видалення рядка буде неможливо. 

Закриття форми даних 

Щоб закрити форму даних і повернутися до аркуша, натисніть кнопку Закрити. 



Створення списків через «Параметри» 
 

Список — це є послідовність заданих елементів, введення яких не потребує 

кожноразового набору з клавіатури. 

Щоб додати список  на аркуш необхідно ввести перший елемент та розтягти 

інструментом «Автозаповнення» данні в необхідному напрямку, данні наповнять 

виділені комірки.  

Автоматичне створення структури 

 

Щоб спростити відображення даних, 

Excel пропонує, який скоротить ваши записи у 

великих таблицях з даними. Інструмент 

називається «Структура таблиці». Завдяки 

йому можна частину записів сховати і вивести 

на екран тільки окрему групу або підсумкові 

записи, які називаються проміжними 

підсумками. 

Щоб створити структуру в таблиці: 

Поставити  курсор в таблицю даних (мал..1)- 

Данні-  Прміжні підсумки – у вікні (мал..2), 

Створення списку 

• Файл → Параметры → 

Дополнительно → Общие→Изменить 

списки→Новий список 

• у поле «Элементы списка» ввести з 

клавіатури свої елементи 

• натиснути кнопку «Добавить» 

• Ок 

 
Редагування списку 

• Файл→Параметры→ 

Дополнительно→Общие→Изменить 

списки в полі «Списки» потрібний 

• у полі «Элементы списка» 

здійснити необхідні редагування  

• натиснути кнопку «Добавить» 

• Ок 

•  

Видалення списку 

• Файл→Параметры→ 

Дополнительно→Общие→Изменить 

списки у полі «Елементи списку» 

вибрати необхідний список 

• натиснути кнопку «Удалить» 

• Ок 

 

Створення власного списку 
Використання вбудованих 

списків Excel 
 

•виділити комріку, в якій має 

перебувати перший елемент списку  

•ввести перший елемент (без 

помилок!!!) 

•скопіювати комірку, потягнувши за 

маркер автозаповнення.  

Імпортування списків 

• Виділити необхідний список 

• Файл → Параметры → 

Дополнительно →Общие→Изменить 

списки  

• В полі Импорт списка из ячеек 

перевірити адресу діапазону комірок 

• Натиснути кнопку Импорт 

Мал.1 



обрати необхідні опції – ОК. Отримаємо кнопки структури таблиці (мал.3) 

   

Щоб прибрати структуру даних: Данні – Проміжні підсумки- Прибрати все 

 

V. Закріплення нових знань і умінь.  

-  Розкрийте призначення інструменту списків в базі даних Excel 

- Що таке запис і поле в базі даних Excel? 

- Розкрийте призначення інструменту «Форми» 

- Які символи  узагальнення пошуку по базі даних вам відомі? 

 

Виконання практичних вправ (додаток 1) 

 

VІ. Підсумок уроку. 

 

VІІ. Домашнє завдання. Гаєвський §54  
для зворотнього зв’язку використовувать ел. пошту   2573562@ukr.net 

 

 

  

Мал.2 

Мал.3 
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Додаток 1 
 

Практичне завдання на закріплення знань 

 

1. Відкрийте MS Excel. Перейменуйте поточний лист, назвіть його «Списки». 

2. Створіть на цьому листі таку табличку згідно ії запропонованим зразком (прізвища 

не вводити): 

3. Створіть список з 28 учнів через Файл → Параметры → Дополнительно → 

Общие → Изменить списки → Новий список (першим елементом списку має 

бути ваше прізвище!!!)  

 

 

4. Заповніть цим списком колонку Прізвище та ім’я. Заповніть решту таблиці 

довільною інформацією. 

5. Перейдіть до іншого листа, перейменуйте його в Fizika. Побудуйте на цьому листі 

аналогічну табличку та заповніть її. 

6. Таким чином, створіть і заповніть таблиці на листах ORPK, Progr, Spezkurs. 

7. Зайдіть у Файл → Параметры → Дополнительно → Общие → Изменить 

списки та додайте до свого списку ще 4 прізвища. 

8. Обновіть введені списки на всіх листах. 

9. Продемонструйте результати своєї роботи викладачу. 

10. Видаліть свій список із переліку списків MS Excel. 

 
 

Контрольні запитання 

1. Що таке список?  

2. Для чого використовуються списки в MS Excel? Поясніть доцільність використання цієї 

можливості. 

3. Яким чином можна використати вбудовані в MS Excel списки? 

4. Як створити свій список?  

5. Чи можливо відредагувати чи видалити список, що існує? Яким чином? 

6. Яка послідовність створення випадаючого списку?  

 

 
 


